
109年度補助大專校院辦理就業學程計畫 

109學年系統操作說明會 

會議議程 

一、 辦理時間及地點 

(一) 辦理時間：109年7月28日(二)上午10：00會議開始。 

(二) 辦理地點：實踐大學高雄教學中心1102教室 

(高雄市苓雅區苓南路2號11樓) 

二、 會議議程 

時間 內容 主講(持)人 

09:30-10:00 報到 

10:00-10:10 主席致詞 高屏澎東分署長官 

10:10-11:40 資訊管理系統操作說明 彙管單位代表 

11:40-12:10 綜合座談 

主辦單位代表及 

彙管單位代表 
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系統操作作業手冊 



壹、 學程資訊管理系統環境介紹 

(一) 系統所需操作環境說明 

1. 畫面解析度使用標準為 1024*768，畫面解析度越低，操作畫面會變大，

畫面解析度越高，操作畫面會變小。 

2. 瀏覽器請使用 IE 9.0(含)以上，請將瀏覽器的相容性模式及設定取消。 

3. 作業系統請使用Ｗindows XP(含)以上。 

 

(二) 登入網站 

 第一步：請鍵入「青年職業訓練資訊管理系統」網址如下： 

https://ttms.etraining.gov.tw/YVTR/login.aspx 
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 第二步：連線至系統登入頁面後，於系統登入畫面輸入使用者帳號、密碼及

驗證碼(需大小寫一致)後，按下「登入」鈕，進行登入作業，若輸入資料錯

誤，可按下「重填」鈕，清除輸入資料後，重新填入相關資訊。 

 第三步：登入後，顯示計畫選擇頁面，請依所要操作之計畫別，選擇補助大

專校院辦理就業學程計畫或是補助大專校院辦理共通核心職能課程，再按下

「確認」鈕，進行後續的操作。 
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貳、 補助大專校院辦理就業學程計畫 

(一) 學程資訊管理系統主畫面 

請注意同一頁面作業時間只有 20 分鐘，如有需要記得點選頁面右上方

「延長作業時間」。 

 

(二) 計畫管理 

1. 學程申請(學程資料建置) 

 第一步：點選頁面左側功能選單「計畫管理」，選擇「學程申請」，再點選

「新增」。 
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 進入學程申請畫面-計畫摘要 

 第二步：先選擇「109 年度」，機構單位選擇「高屏澎東分署」，再開始

輸入計畫摘要內容，紅色字體為必填欄位，寫完後請按「暫存」。依照計

畫摘要→專精課程→共通核心職能課程→職場體驗→經費規劃之頁籤順序

填寫。如填寫途中有事，請記得按「暫存」儲存資料，之後即可接續頁面

填寫。 
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 學程申請畫面-專精課程 

 第三步:先新增師資(校內、他校、業界師資)，建立師資名冊。由下拉式選

單選取師資類型、最高學歷，及填入各項資料後[儲存]。 

 資類型選單→    最高學歷選單→  

 

 第四步:新增師資後，接下來課程內容就會有授課講師姓名可作選擇，分別為

校內、他校、業界師資。再點選三、課程內容[新增課程]，進入「新增課程」

頁面(如下圖)，依序填入課程內容。 
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66



 新增課程之頁面 

 第五步:課程單元-依授課師資點選   選擇師資並填入時數後，先按[儲存]，

資料輸入完畢後請按[儲存]。 

 第六步:此課程輸入儲存完畢後，會自動計算此一課程的總時數。再按頁面

最底下的「儲存」，並依相同步驟，新增其他課程。 
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 第七步:全部課程建置完畢後，課程總表資訊系統將會自動帶入。 

 學程申請畫面-共通核心職能課程 
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 第八步:新增師資(署師資、非署師資)，建立師資名冊。選取師資類型、身

分別、最高學歷，及填入各項資料後[儲存]。 

 師資類型選單→               最高學歷選單→  

 第九步:依課程單元-選擇預定開課時間(上學期/下學期)，授課師資點選

選擇師資及填入時數，後點選[儲存]。勞動法令課程請依相同步驟填入，

若有自行規劃課程亦相同。個別課程儲存完成後，按頁面下方「課程內容

儲存」。 
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 第十步:全部課程建置完畢後，課程總表資訊系統將會自動帶入。 

 學程申請畫面-職場體驗 

 第十一步:先新增職場體驗單位資料，到左側功能選單「計畫管理」→「合

作廠商基本資料維護」，點選「新增」。 

 第十二步:進入新增合作廠商頁面，填寫合作廠商之各項資訊再點選「儲

存」 
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 第十三步:全部廠商新增完畢後，回到頁面左側功能選單「計畫管理」，選擇

「學程申請」→再到「職場體驗」。 

 第十四步:新增業界督導人員，建立師資名冊。新增完畢後點選[新增職場體

驗] 。 

 新增職場體驗之頁面 
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 第十五步:點選 以選擇職場體驗單位名稱，會出現彈跳視窗，按[查詢]，

會出現合作廠商清單以供選擇。填妥各項欄位(紅色為必填欄位) 
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 第十六步:實習內容-預定執行日期-點選 即出現彈跳視窗(月曆)以供選

擇日期。填入實習部門、實習項目名稱及實習技能與知識之內容後按[儲

存]，可再編輯下一區段之預定執行日期。編輯完成後，再按最底下「儲

存」即完成職場體驗內容。 

 學程申請畫面-經費規劃 
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 第十七步:點選[新增補助項目]，經費項目請由下拉式選單選取，「用途」

及「單位」請自行輸入(需與核定計畫書相符)。 

 第十八步:經費項目若是其他(非分署補助項目)，將此科目以自籌款方式命

名，如:其他(雜費)則在下方填入＂雜費＂，並詳細填入用途說明。 
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 第十九步:依序輸入各欄位，單價及數量輸入後，「金額」會自動帶入，下

方合計及百分比也會同步變動，填妥各經費項目，再按「暫存」，若確認

沒問題就可以按「送審」。注意!如按送審，則無法修改任何資料。 

 第二十步: 點選「查詢」可以看到所申請的學程，後續由分署審核作業。 
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2. 學程變更申請 

分署通過計畫審核後，即可進行變更作業。 

 第一步:點選左側功能選單「計畫管理」→「學程變更申請」，點選 「新

增」 

 學程變更申請畫面 

 第二步:點選 以選擇學程名稱，會出現彈跳視窗，選擇 109 年度，機構

單位選擇高屏澎東分署，點選「查詢」後，再點選學程名稱。 
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 第三步:由下拉式清單選取欲變更內容:學程/課程及師資/職場體驗/經費。 

 第四步:依據變更內容有不同的變更類型做√勾選。填入變更說明後，點選

「儲存」。 

學程 

課程及師資 

職場體驗 
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經費 

 變更申請-學程 

第一步:新增變更申請後，點選[ 修改 ] 進入變更申請編輯畫面。 
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 進入變更申請畫面 

 第二步:藍色字體為原資料，直接輸入欲變更資料即可，填妥各項目，可按「暫

存」，若確認沒問題就可以按「送審」，並列印變更申請書及變更資料。 
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 變更申請-課程及師資 

 第一步:新增變更申請後，點選[ 修改 ] 進入變更申請編輯畫面 

 

 進入變更申請畫面 

 第二步:若為新任師資(非原先核定)  則先新增師資，建立師資名冊，選取師

資類型、 最高學歷，及填入各項資料後[儲存]。接下來課程內容就會有授課

講師姓名作選擇。 
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若變更後師資為原先核定師資，專精課程則依欲變更課程直接點選[異動資料]。

共通核心職能課程則依欲變更課程點選[修改]。 
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 專精課程 

 第三步:點選[異動資料]後，校內師資換校內師資則直接點選[修改]，再點選

以彈跳視窗選擇新任師資後再按[儲存] 。若為不同身分別師資更換則點選

[刪除]後，再依身分別點選 選擇新任師資。修改完畢請按頁面最下方「儲

存」 
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 共通核心職能課程 

 第三步:師資更換則直接點選[修改]後，再點選 以彈跳視窗選擇新任師資後

再按[儲存] ，修改完畢後，再按「暫存」。若沒問題就可以按「送審」，並

列印變更申請書及變更資料。 
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 變更申請-職場體驗 

 第一步:新增變更申請後，點選[ 修改 ] 進入變更申請編輯畫面。 

 進入變更申請畫面 

 

 新增職場體驗單位 

 第二步:先到左側功能選單「計畫管理」點選「合作廠商基本資料維護」再點

選「新增」。 
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 第三步:進入新增合作廠商頁面，填寫合作廠商之各項資訊再點選「儲存」。 

 第四步:全部廠商新增完畢後，回到頁面左側功能選單「計畫管理」，選擇「學

程變更申請」、「職場體驗」。 
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 第五步:點選 以選擇職場體驗單位名稱，會出現彈跳視窗，按[查詢]，會

出現合作廠商清單以供選擇。填妥各項欄位(紅色為必填欄位) 
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 第六步:實習內容-預定執行日期-點選 即出現彈跳視窗(月曆)以供選

擇日期。填入實習部門、實習項目名稱及實習技能與知識之內容後按[儲

存]，可再編輯下一區段之預定執行日期。編輯完成後，再按最底下「儲

存」即完成職場體驗內容。 
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 變更預計開課時間/職場體驗內容預定執行日期/督導人員更換/體驗名額之

增減 

 第二步:依據欲變更之體驗單位點選[異動資料]。 

進入後直接修改欲變更項目即可。修改完畢，點選頁面下方「儲存」。 
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 第三步:修改完畢後，可按「暫存」 ， 若確認沒問題就可以按「送審」，並

列印變更申請書及變更資料。 

  

89



 變更申請-經費 

 第一步:新增變更申請後，點選[ 修改 ] 進入變更申請編輯畫面。 

 進入變更申請畫面 
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 第二步:只需填入欲變更項目即可，填妥各項目，可按「暫存」，若確認沒問

題就可以按「送審」，並列印變更申請書及變更資料。 

 第三步:可以看到送審狀況為已送審，審核狀況為未審核。下筆資料顯示為通

過，代表分署已經通過此變更。 
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(三) 教務管理 

1. 招生報到作業(學員資料建置)  

 第一步:點選頁面左側功能選單「教務管理」點選「招生報到作業」，選擇年

度109年度，機構單位選擇高屏澎東分署，點選 「查詢」。 

 第二步:顯示該學程後，點選[檢視]進行編輯。 

 進入招生報到作業新增頁面 
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 新增學員基本資料頁面 

 第三步:填妥各個欄位，按「儲存」(輸入身分證號後需按「檢核身分證是否

存在」才可儲存)。並依相同步驟新增學員資料。 

 第四步:可於下方看到新增的學員資料，按[維護]就可修改學員資料，[刪除] 

會有警告視窗提醒是否要執行刪除的動作。 

 第五步:招生報到作業上可以看到學生總人數。 
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2. 學員資料維護(學員資料修改) 

 第一步:點選頁面左側功能選單「教務管理」→「學員管理」點選「學員資料

維護」，選擇年度109年度，機構單位選擇高屏澎東分署，點選「查詢」。 

 第二步:顯示該學程，再點選[檢視]進行編輯。可以於下方看到學員資料，按

[維護]就可修改資料。 
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 進入學員資料維護頁面 

 第三步:可以修改學員資料並可以勾選屬全程參訓、應屆畢業生，勾選完畢

後按下「儲存」後，會有彈跳視窗顯示「儲存成功」。 
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3. 經費核銷申請 

學校窗口需於系統上先向高屏澎東分署提出經費核銷申請，後續再由學程

窗口填寫自己學程之核銷金額。 

 第一步:點選頁面左側功能選單「教務管理」→「經費核銷管理」點選「經

費核銷申請」，點選 「新增期別」。(此功能僅限學校窗口) 

  進入新增期別頁面 
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 第二步:選擇年度 109 年度，選擇機構單位高屏澎東分署，點 選擇申

請日期，點選請款期別(第一期/第二期)，再點選「儲存」。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 第三步:儲存後，按「查詢」會出現此畫面，點選[ 檢視 ]，可查看各 

學程填寫狀況，點選[ 經費支出總表 ]即可以列印此表件。 

 接下來為學程窗口之功能畫面: 

 第一步:點選頁面左側功能選單「教務管理」→「經費核銷管理」點選「經

費核銷申請」，選擇年度 109 年度，機構單位選擇高屏澎東分署，點選 

「查詢」。(此功能僅限學程窗口)  

 

 

 

 

 

 

 

  

學校窗口&學程窗口 

權限不同
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 第二步:出現畫面後，再點選[檢視] 進入編輯畫面。 

 第三步:點選「新增請款學程」 

 第四步:由彈跳視窗選擇學程，只有建置自己的學程經費核銷的權限。 

 

 

 

 

 

 

 

 

學校窗口&學程窗口
權限不同 

98



 第五步:選擇欲核銷的「經費類型」及「科目」，接下來依序填入該次請款

之分署補助款、學校自籌款、其他配合款金額後「儲存」。並依相同步驟

建置其他該次核銷科目 
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 第六步:該次欲核銷之科目都填入完畢後，可以核對總金額是否正確。確認

無誤後，回上頁。 

 儲存後，會出現此畫面。 
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功能 

[修改] 點選後，可以修改本次經費核銷之金額。 

[刪除] 點選後，可以刪除本次經費核銷之申請。 

[學員名冊] 

職訓研發中心於核銷前會 mail 檔案給老師確

認，核銷時依職訓研發中心提供之學生名冊為

主。 

[經費一覽表]  
依分署核定之經費表為主，若有經費變更，則

依最新核定版本為主。 

[支出憑證明細表] 
僅供參考，實際經費核銷表件之請以 108 年公

告附件表格為主。 

[經費支出明細表] 
僅供參考，實際經費核銷表件之請以 108 年公

告附件表格為主。 
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參、 補助大專校院辦理共通核心職能課程(3C 專班) 

(一) 進入計畫系統操作主畫面 

請注意同一頁面作業時間只有二十分鐘，如有需要記得點選頁面右上方

「延長作業時間」。 

(二) 計畫管理 

1. 3C 專班申請(資料建置) 

 第一步:點選頁面左側功能選單「計畫管理」，選擇「3C 專班申請」，再點

選「新增」。 
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 進入 3C 專班申請畫面-計畫摘要 

 第二步:先選擇「109 年度」，機構單位選擇「高屏澎東分署」，再開始輸

入計畫摘要內容，紅色字體為必填欄位，填寫完畢後請按「暫存」。請注

意同一頁面作業時間只有二十分鐘，如有需要記得點選頁面右上方「延長

作業時間」。依照計畫摘要→共通核心職能課程→經費規劃之頁籤順序填

寫。按「暫存」後即可接續頁面填寫。 
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 3C 專班申請畫面-共通核心職能課程 
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 第三步:先新增師資(署師資、非署師資)，建立師資名冊。選取師資類型、

身分別、最高學歷，及填入各項資料後[儲存]。 

 師資類型選單→               最高學歷選單→  

 第四步:依課程單元-選擇預定開課時間(上學期/下學期)，授課師資點選 

選擇師資及填入時數，後點選[儲存]。若有自行規劃課程，依相同步驟填

入。個別課程儲存完成後，按頁面下方「課程內容儲存」 
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 全部課程皆建置完畢後，課程總表資訊系統將會自動帶入。 

 學程申請畫面-經費 

 第五步:點選[新增補助項目]，經費項目請由下拉式選單選取，「用途」欄位

將會自動帶入。 

 第六步:依序輸入各欄位，單價及數量輸入後，「金額」會自動帶入，下方

合計及百分比也會同步變動，填妥各經費項目，再按「暫存」，若確認沒

問題就可以按「送審」。注意!如按送審，則無法修改任何資料。 
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2. 3C 專班變更申請 

分署通過計畫審核後，即可進行變更作業。 

 第一步:點選左側功能選單「計畫管理」→「3C 專班變更申請」，點選 

「新增」。 

 學程變更申請畫面 

 第二步:點選  以選擇 3C 專班名稱，會出現彈跳視窗，選擇 108 年度，機

構單位選擇高屏澎東分署，再點選「查詢」後，再點選 3C 專班名稱。 
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接下來，由下拉式清單選取欲變更內容: 科系/課程及師資/經費 

 

 

 

 

 

 第三步:依據變更內容有不同的變更類型做勾選。填入變更說明後，點選

「儲存」。 

科系 

 

 

 

 

 

課程及師資 

 

 

 

 

  

經費 
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 變更申請-科系 

 第一步:新增變更申請後，點選[ 修改 ] 進入變更申請編輯畫面。 

 進入變更申請畫面 

 第二步:藍色字體為原資料，若要變更專責人員資料，則直接輸入欲變更項目

即可，若要變更預定招收參訓學生，則先點選[修改]，修改後再按[儲存]，填

妥各項目，可按「暫存」，若確認沒問題就可以按「送審」，並列印變更申

請書及變更資料。 
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 變更申請-課程及師資 

 第一步:新增變更申請後，點選[ 修改 ] 進入變更申請編輯畫面。 

 進入變更申請畫面 

 變更預定開課時間 

 第二步:依據欲變更課程點選[修改]，再選擇上學期/下學期，修改完成再按

[儲存]。修改完畢後，再按「暫存」，若確認沒問題就可以按「送審」，並

列印變更申請書及變更資料。 
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 變更師資 

 第二步:若為新任師資(非原先核定)則先新增師資，建立師資名冊，選取師

資類型、身分別、 最高學歷，及填入各項資料後[儲存]，接下來課程內容

就會有授課講師姓名作選擇。師資更換(新任師資為原先核定之師資)則直接

點選[修改]後，再點選 以彈跳視窗選擇新任師資後再按[儲存] 。修改完

畢後，再按「暫存」。若確認沒問題就可以按「送審」，並列印變更申請

書及變更資料。 
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 變更申請-經費 

 第一步:新增變更申請後，點選[修改] 進入變更申請編輯畫面。 

 進入變更申請畫面 
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 第二步:只需填入欲變更項目即可，填妥各項目，可按「暫存」，若確認沒

問題就可以按「送審」，並列印變更申請書。 

可以看到送審狀況為已送審，審核狀況為未審核。下筆資料顯示為通過，代表

分署已經通過此變更。 
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(三) 教務管理 

1. 招生報到作業(學員資料建置)  

 第一步:點選頁面左側功能選單「教務管理」點選「招生報到作業」，選擇

年度 109 年度，機構單位選擇高屏澎東分署，點選 「查詢」。 

 第二步:顯示該學程，再點選[檢視]進行編輯。 

 進入招生報到作業新增頁面 
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 新增學員基本資料頁面 

 第三步:填妥各個欄位，按「儲存」。並依相同步驟新增學員資料。 

 第四步:可看到新增的學員資料，按[維護]就可修改學員資料，[刪除]會有警

告視窗提醒是否要執行刪除的動作。 

 第五步:招生報到作業上可以看到學生總人數。 
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2. 學員資料維護(學員資料修改)  

 第一步:點選頁面左側功能選單「教務管理」→「學員管理」點選「學員資料

維護」，選擇年度 109 年度，機構單位選擇高屏澎東分署，點選「查詢」。 

 第二步:顯示該 3C 專班，再點選[檢視]進行編輯。 

 第三步:可以於下方看到學員資料，按[維護]就可修改資料。 
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 進入學員資料維護頁面 

 第四步:可以修改學員資料並可以勾選應屆畢業生，勾選完畢後按下「儲存」

後，會有彈跳視窗顯示「儲存成功」。 
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3. 經費核銷申請 

受補助單位應於課程辦理完竣後一個月內，核銷完畢。學校窗口需於系

統上先向高屏澎東分署提出經費核銷申請，後續再由學程窗口填寫自己學程

之核銷金額。 

 第一步:點選頁面左側功能選單「教務管理」→「經費核銷管理」點選「經

費核銷申請」，點選 「新增期別」。(此功能僅限學校窗口)  

 進入新增期別頁面 
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 第二步:選擇年度 109 年度，機構單位選擇高屏澎東分署，點  選擇申請

日期，點選請款期別(第一期)，再點選「儲存」。 

 
 
 

 第三步:儲存後，按「查詢」會出現此畫面，點選[ 檢視 ]，可查看各 3C 專

班填寫狀況，點選[ 經費支出總表 ]即可以列印此表件。 

 

接下來為學程窗口之功能畫面: 

 第一步:點選頁面左側功能選單「教務管理」→「經費核銷管理」點選「經

費核銷申請」，選擇年度 109 年度，機構單位選擇高屏澎東分署，點選 

「查詢」。(此功能僅限學程窗口)  

 

 

學校窗口&學程窗口

權限不同 
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 第二步:出現畫面後，再點選[檢視] 進入編輯畫面 

 第三步:點選「新增請款學程」 

 第四步:點選 由彈跳視窗選擇學程，只有建置自己的學程經費核銷的權限。 

 

 

 

 

 

 

 

 

學校窗口&學程窗口 

權限不同 
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 第五步:選擇欲核銷的「經費類型」及「科目」，輸入該次請款之分署補助款、

學校自籌款、其他配合款金額後「儲存」。並依相同步驟建置其他欲核銷科

目 

 

 

 

 

 

 

 第六步:該次欲核銷之科目都填入完畢後，可以核對總金額是否正確。確認完

畢，可以點「儲存」。 
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 儲存後，會出現此畫面。 

 

功能 

[修改] 點選後，可以修改本次經費核銷之金額。 

[刪除] 點選後，可以刪除本次經費核銷之申請。 

[學員名冊] 

職訓研發中心於核銷前會 mail 檔案給老師確

認，核銷時依職訓研發中心提供之學生名冊為

主。 

[經費一覽表]  
依分署核定之經費表為主，若有經費變更，則

依最新核定版本為主。 

[支出憑證明細表] 
僅供參考，實際經費核銷表件之請以 108 年公

告附件表格為主。 

[經費支出明細表] 
僅供參考，實際經費核銷表件之請以 108 年公

告附件表格為主。 

122




